
Zarz4dzenie Starosty Nr 33/2012
z dtria 31 grudnia 2012 roku .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarz4dczej w Starostwie Powiatowym

Na podstawie ustawy o Finansach publicznych z dnra 27 sierpnia 2009 roku
(Dz. rJ . nt I57 poz. l24O) onz Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z 16 grudnia 2009
r. w sprawie standard6w kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Dz.
UrzQdowy Ministra Finans6w ff 15, poz. 84, z dnia 3 0 grudnia 2009 roku) zarz4llzam .o
nastepuje:

$ l. L Wprowadza siq Regulamin Kontroli Zarz4dczej obowiq,zuj4cy w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej stanowi4cy zal4cznik nr 1 do zatzqdzenla.
2. System kontroli zarzqdczej w jednostce jest oparty na procedurach, standardach
i mechanizmach kontroli. Obowiqzkiem Kierou'nika jednostki jest zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarz4dczej zgo&\ej ze
standardami kontroli zarz4dczej, wydanlmi przez Ministra Finans6w.

$ 2. Zobowi4zuje siq pacownik6w Starostwa Powiatowego w Rawie Mazowieckiej do
stosowania procedur kierowania dzialalnoici4 i wlaSciwego podzialu obowi4zkou
pomiQdzy podlegtych pracownik6w zgodnie z wymogami niniejszego Regulaminu.

$ 3. Postanowienia koiicowe:
- W sprawach nieuregulowanych niniejszym zatz dzer.iem zastosowanie maj4

pzepisy ustaw reguluj4cych zasady gospodarki finansowej i rachunkowo6ci oraz
akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewnQtrzne.

- Pracownicy rnaj4 obowi4zek zapoznai, sie z ueaciq zaflqdzenia i stosowa6 j4
w praktycznej dzialalnoSci.

$ 4. lntegralna czgiciq niniejszego zarzqdzenia sq zalacznikil
1) Regularnin Kontroll Zaxzalczej obowi4zuj4cy w Starostwie Powiatow)m -

z^4cznlkfi |
2) Ataj]za ryqka - zalqcznlk n 2
3) Prccedua zaz dzariaryzykiem zalqcznik nr 3
4) Kwestionariusz samooceny- zal4cznik nr 4
5) Wykaz dokument6w zwi4zanych z kontol4z zqdczq- zalqczniku 5

$ 5. Traci moc Zarz4dzetie w 2712010 Statosty Rawskiego z dnia 30 grudnia 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzqdczej w Starostwie Powiatowym.

$ 6. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania, z moc4 obowiqzuj4c4 od I stycznia
2013 roku.



ZalEcznik Nri

REGTJLAMIN KONTROLI ZARZ 4DCZEJ
obowi4zuj4cy w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

$ 1

l. Konrola zarzqdcza to system mechanizm6w, zasad i narzEdzi sluit4cych zuz4dzanit
jednostk4 i osiqganiu przez ni4 ce16w w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczqdny i terminowy.

2. Obszary Kontroi Zatzqdczej:
a. SrodowiskowewnQtrzne;
b. cele i zarz4dzanie ryzykien;
c. mechanizmykontroli;
d. informacja i komunikacj a;
e. monitorowanie i ocena

$ 2

Funkcjonowanie konttoli zarzqdczej ma zapewnii w szczeg6lnosci:
- zgodnoS6 dzialalnosci z przepisami prawa oraz proceduami wewnetrzn),mi
- slurecznolii i efekt)'wnoic dzialania
- wiarygodno56sprawozdai
- ochronE zasob6w
- przestzeganie i promowanie zasad etycznego postQpowaria
- efekt)'wnoSi i skutecznos6 Fzepb'wu infomacji
- zav dzar'ie ryzykien

s 3

WSr6d cel6w kontroli zarz4dczej 'uqy6ztia tzeba cel podstawouy, kt6rym jest uzyskanie
zapewnienia kierownika, iz zalozone cele zostana osiegniQte
Do irurych nalez4:

- prewencja, czyli zapobieganie w porQ niepozadanym rezultatom poprzez wla6ciwy
podzial obowi4zk6w, rozwazne cedowanie upowaznief do podejmowania
zobowrrya{, biezecq kontrolQ rvstQp[4 operacji finansowych, identyfikacjg ryzyka
przy rcalizacli cel6w i zadaii oraz sposob6w ograniczania j ego szkodliwego dzialania,

- wykrywanie zdarzefi, kt6re odbiegajq od przyjQtych kryteri6w ,
- korella pammetr6w systemu, by zapobiec przyszlym szkodom, statom, bqdZ utlacie

dobrego wizerunku, a przede wszystkim popelnianiu dalszych blqd6w.

s 4
Kontrolp zarz4dcz4 w Starcstwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej sprawuj4:

- Kierownik jednostki - w zaklesie skutecznoSci osi4gania wyznaczonych cel6w
- Zastqpcy Kierownikajednostki - w zakesie swoich kompetencji



- Sekretarz - szczeg6lnie w zakresie kontroli pzestEegania obowi4zuj4cych pzepis6w
prawa
- Gl6wny KsiQgowy - miqdzy innymi w zakresie wstQpnej kontroli zgodnoSci operacji
gospodarczych i finansowych z uchwalonym budzetem zgodnie z art.54 ust l ustaqy
o finansach publicznych
- Kieroranicy kom6rek r6wnorzQdnych - prowadz4kontrolE funlcjonaln4 w spos6b ci4gly
i bezposredni w zal(resie powierzonych ln zadai i obowi4zk6w. Wykonuj4c cele
i zadania wynikaj4ce z powierzonych obowiqzk6w zgodnie z okre6lonymi procedurani
korzystaj4 w dzialaniach kontrolnych ze standard6w kontoli zarz4dczej, wydanych
przez Minisfa Finans6w w odniesieniu do sektora finans6w publicznych
- Komisja Inwentaryzacyjna - w zakresie inwentaryzowanych skladnik6w maj4tkowych
- Pracownicy wskazar:i przez kierownik6w poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych -

w zakresie okeSlonym pvez przelozonych w zakesach czynno6ci.

Ponadto formami kontoli uzupelniaj4cymi system kontroli zarz4dczej s4:
Samokontola - (spos6b organizacji pracy umo2liwiaj4cy wykonuj4cemu
sprawdzenie i ewentualnq korektQ wlasnych poczynan)
Monitodng - (stala obserwacja i rejestracja okreslonych odchyleri od ustalonych
wielkoSci)
Audity wewnQtrzne zwi4zane z systemem jakosci ISO
Kontrole dysclpliny pracy

s 6
Systemy kontuoli zarzqdczel w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej
uwzglqdniaj4 procedury dla operacji gospodarczych, finansowych i proces6w tam
zachodzqcych, niezbqdnych do wykon)'wania okreSlonych zadaf .
Pisemne procedury s4 aklami. zarzqdzatia wewnQtrznego. Do naj istotniej szych nalezq

- procedury kontroli finansowej
- procedury wydawaniadecyzji administracyjnych
- procedury rv postepowaniach o udzielenie zam6wief publicznych

Do procedur zaliczy( mozna wewnQtrzne instrukcje i regulaminy.

s 7

Przy konstruowaniu system6w kontroli zatz4dczei .awzglqdnia siq standardy kontroli
zarz4dczej w jednostkach sektora finans6w publicznych wydane przez Minista Finans6w.
Standardy s4 wskaz6wkami, zbiorem zalecei do tworzenia, oceny i doskonalenia system6w
kontroli zarzqdczej .

5 8

1. Ocena systemu kontroli zarz4dczej polega na ustaleniu, czy system ten funkcjonuje
w sposdb ci4gly, a takze, ezy jest adekwatny, kompleksowy, efektywny, skuteczny oraz
szczehy, przy czym:

1) adekwatny system kontroli to taki, w kt6rym ilosi kontroli w stosunku
do okreSlonych zadan jest wystarczaj 4ca. Oznacza to, 2e ilos6 stosowanych kontoli
w procesach i operacjach niejest nadmierna, jak r6wniez nie jest za mala

2) kompleksowy system kontroli oznacza, ze pzyjQte procedury jasno i zrozumiale
wskazuj4 na poszczeg6lne etapy realizowanych proces6w i operacji wjednostce

3) efekt'ryny i skuteczny to system, w kt6rym w porg wyknva sig blpdy



4) szczelny system kontroli to taki, w kt6rym brak jest bialych plam, tj. wszystkie
operacje s4 sprawdzane

2.Przy dokonywanej ocenie istotnym jest r6\rniez fakt, w jakim stopniu kierownicy
wykorzystui4 w).niki sprawowanej kontoli zarz4dczej do uzyskania racjonalnej pewnosci, ze
w toku realizacji poszczeg6lnych cykli decyzyjnych, osi4gniete bed4 zarlierzone przez nich
rezultaty.

s e
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zr.aczqce zdarzenia winny byi
rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna by6 pelna, umo2liwiaj4ca przeSledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej htb zdarzenia od samego poczAtku, w trakcie
tuwania i po zakofczeniu. Operacje frnansowe, gospodarcze i i\tne znaazqce zdaflenia /j.alezy
rejestrowai w wymaganych terminach i pruridlowo klasyfikowa6.

s r 0
Zasady Kontroli dowod6w ksiqgowych i irurych dokumert6w okeslaj4: Polityka
Rachunkowosci, Instuukcja Inwentaryzacyjna, Kasowa i inne wprowadzone Zarzqdzeniami
Starosty akty Fawne.

MM
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Zal4cznlkrr 3

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM

l. Definicie
S LPzez u4te w "Procedurze" okedlenia, nalezy rozumiei:

1) ryzyko to prawdopodobiefstwo wyst4pienia zdarzenia, kt6re moze wplyn46 na
osiqganie cel6w i realizacjQ nalozonych najednostkQ orgadzacyjnq
2) zarz4dzanle ryzykiem to podejmowarie dzialari maj4cych na celu:

a) rozpoznanie,
b) ocenQ,
cJ kontrol€ podjqrych dzialan.
d) nadz6r i monitorowanie

ll,lstot^ z rz4dz nia ryzykiem
2.1. MozliwoSi \4ystQpowania ryzyka w osi4ganiu cel6w i realizacji zadal, sklania

jednostkp organizacyjn4 do koncentowania uwagi na powstaj4cych zagtozeniach,
poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowJ,wania
dzialalnoSci do zmieniaj4cych sip warmk6w zewnQtznych.

2. Ostroznosciowe podejScie do ryzyka, oznaezanltzymywa].lie racjonalnej r6wnowagi
pomigdzy prowadzeniem dzialalnosci a kontolowaniem ryzyka.

3. Ryzyka ze wzglqdu na ksztaltuj4ce je czlnniki dzielimy na:
1) zewnQtrzne -jest to rodzaj ryzyka deteminowanego przez czynniki zewnqtrzne,
2) wewnQtrzne - ryzyko to obejmuje dzialania danego podmiot\ | moze byt ptzez

ten podmiot kontolowane.
4. Po dokonaniu szczeg6lowej amlizy ryzyka w jednostce organizaclljnej dokonuje siq

podziatu ryzyk:
1) ze wzglqdu na prawdopodobiefstwo wyst4pienia na :
a) prawie pewne, (ocena - 5)
b1 prawdopodobne. (ocena 4)
c) tuednie, (ocena 3)
d) malo prawdopodobne (ocena 2)
e) rzadkie. (ocena - l)
2) ze wzglqdu na oddzialywanie
1) duze (ocena 3)
2) Srednie (ocena - 2)
3) niskie (ocena- l)

$3. Celem zarz4dzania ryzykiem j est ograni czanie ryzyka oraz zabezpleczar.ie sig przed
jego skutkami popzez:

1) rozpoznanie - czyli identyfikowanie ryzyka, oke6lenie rodzaj6w ryzyk,
kt6re wi4z4 sig z dzialalno3ci4jednostki organizacyjnel i dokonywanie ich pomiaru;

2) ocenQ ryzyka - przy pomocy miernik6w, ktdrych wyb6r zale2y od rodzaju
ryzyka jakie podlega ocenie;

3) zarzqdzanle tyzykiem, kt6rc polega na badaniu efekt)'wno6ci i skutecznoSci
podejmowanych dzialafi, poprzez system kontroli inst)4ucjonalnej i zewnQtrzrej;

4) kontrolq zarz?idzania ryzykiem, kt6rej istot4 podjQtych dzialaf jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadz4ca do skutecznego i efektywnego

realizowania cel6w i nalozonych zada6.

g 4.1. Nadz6r i monitorowanie ryzyka w jednostce organizacyjnej, obejmuje dokonywanie
okresowego przegl4du ryzyk, w celu okre6lenia, czy dane ryzyko uleglo zmianie i
czy punktowa ocena ryzyka w zakesie istotno$ci nadana psez kierownik6w



kom6rek organizacyjnych ulegla znianie.
2. Monitorowanie ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznoici stosowania

mechanizm6w kontolnych.

III. Mechanizmy zarzqdzania ryzykiem
S 5. l. W oparciu o anallzp ryzyka w ramach realizacji procesu zarz4dzania ryzykiem,

dokonuje sig przegl4du istniej4cych mechanizm6w kontrolnych, kt6re zawarte s4 w
wewnQtrznych politykach, zatzqdzeniach, procedurach, regulaminach i
programach. Reakcja w odniesieniu do ka2dego istotnego ryzyka podejmowana
bQdzie na podstawie uzyskanych rynik6w z analizy ryzyka.

2. W jednostce organizacyjnej reakcje na ryzyka mog4polegad w szczeg6lnoSci na:

1) tolerowaniu - bqdzie to mialo miejsce w przlpadkach, kiedy koszty
skuteczne go pt ze ciw dzialaria ry zyktt mo g4 przekoczyi j ego potencj ahe
korzyici, a zdolnoSci do skutecznego pzeciwdzialania zdefiniowanl.m ryzykom
bQd4 ograniczone;' 
2) przeniesieniu - dotyczyd to bQdzie pewnej kategodi ryzyk w
odniesieniu do kt6rych nastqri przeniesienie ich na inn4 inst)'tucjg, miqdzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecanie uslug na zewn4trz;
3) wycofaniu siQ - dotyczy6 to bQdzie grupy ryzyk, kt6re s4szczeg6lnie
kontrolowane, a ich skutki ograniczane do akceptowanego poziomu;
4) przeciwdzialaniu - dotyczyi to bqdzie kategorii ryzyk, kt6re wlmagad
bgd4podjpcia zdecydowanych, przemySlanych i zaplanowanych dzialan
prowadz4c do likwidacji lub znacznego ograniczeia ryzyka.

$ 6. Kierownik jednostki przeciwdziala negat).wnlan skutkom zdefiniowanych ryzyk oraz
dokonuje analizy obszar6w wrazliwych w jednostce organizacyjnej, w szczeg6lno$ci
takich, jak:
1) gospodarkaSrodkami finansowymi;
2) wydatki maj4&owe;
3) wiarygodnos6 sporz4dzanychsprawozdan;
4) realizacjazam6wieipublicznych;
5) zgodnoSi dzialalnoici jednostki z wymogami prawnymi i regulacjami
wewnQtrznymi i
6) komunikacja we\rnQtzna i zewnQtrzna;
7) aktywna wsp6lpraca w organizacji;
8) terminowe realizowanie nalo2onych zadair;
9) bezpieczeirstwosystem6w informatycznych;
10) trudnoSci w pozyskiwadu kadry o najwyzszych kwalifikacjach.

lY. Zasady zarzqdzania ryrykiem
Q 7. Zdsady zdtz4dzania poszczeg6lnl,mi rodzajami ryzyka reguluje niniejsza ,,Procedura"

oftz zalwietdzone zatzqdzenia, instrukcje, regulaminy i procedury wewrQtrzne.

$8. Zarzqdzanie ryzykiem vr'jednostce organizacyjnej realizowane jest poprzez
1) gromadzenie informacji dotycz4cych ryzyk;
2) ograficzante ryzyk, powstajqcych w dzialalnoSci jednostki do akceptowalnego

poziomu, wykorzystujec do tego celu informacje otzymane od kierownik6w
kom6rek organizacyjnych;

3) podejmowanie dzialari zmierzaj4cych do ograniczania liczby i skali wystgpuj4cych
zagtozeil

4) ograniczanie (eliminowariu) negatywnych skutk6w ryzyk. 
l

"iffivlP6;^ .
K;'J Krcczkou'ski 
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Zal4cznik Nr 5

WYKAZ DOKUMENToW ZWTAZANYCH Z KONTROLA ZAPJ,{DCZ|
oBowr4zuJ4cYcH w STARoSTWIE POWIATOW\M W RAWIE
MAZOWIECKIEJ

- Plan Rozwoju Lokalnego Powiatu Rawskiego

- Strategia Rozwoju na lata 2007 - 2013

- System Zarzqdzama Jako3ci4 zgodny z normq I SO PN-EN

- Za qdzerrte Starosty w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarz4dzania systemem
infomatycznym sfuzecym do przetwarzania danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa
w Starostwie Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

- Zarz4dzenie Starosty w sprawie *prowadzenia Planu Kontoli na 2011 r. w Starostwie
Powiatowym w Rawie Mazowieckiej

- Zarz4dzenie Starosty w sprawie przyjQcia Kodeksu Etycznego Pracownik6w Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej

- Uchwala Rady Powiatu w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Rawie Mazowieckiej

- Zarz4dzenie Starosty w sprawie zasad rachunkowosci ( obejmuje instrukcje obiegu
dokument6w)

- Instrukcje: Kancelaryjna. inwentaryzacyjna i inne

- Budzet Powiatu, Wieloletnia Prognoza Finansowa

- Sprawozdania finansowe i inne

( .s. 'uq{X^.
u.41a/U'i-idvw

Marian lKr3czkouski


